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ESSAOUIRA 
Retour d'expérience et perspectives du Gestionnaire de Missions
(SB / SV)

Fait :

· Mise à jour des données dans le système d'informations (Affectation numéro chrono) + Idées d'Amélioration du système d'informations (création d'une page intranet); Passage de l'ancien TicTac au nouveau TicTac (Mise à jour et création des devis) Les missions générales + SUNeVeille+ Assistance réglementaire
· Suivi de la Planification Missions
· Archivage (en cours) identification des dossiers rouges reprise de 1996 à 2008 affectations des numéros chrono et tri par année. Reprise à partir des factures
· Archivage SUNe.Veille + Assistance réglementaire (pour AV) 
· Archivages : mise à jour dans le système d'information, "0_Missions", tri des dossiers rouges, Outlook
· Capitalisation de la gestion des devis_SI et pour devis_6 (dans l'onglet chrono de "0_Missions") tracking dans cet onglet
· Mise ne place code couleur pour la gestion des documents
· Mise à jour des noms des répertoires de chaque mission sous Outlook et sous Missions (numéro chrono)
· Mise à jour du code APE dans les documents SUNNIKAN Consulting
· Mise à jour des dossiers clôturés dans le SI et dans les archives (C clôturé; NR non retenu)
· Formation nouvel arrivant (Capitalisation intranet Planning formation nouvel arrivant, téléphonie + autres pages intranet mise à jour)
· Mise à jour de l'intranet et Capitalisation (Aide AV textes CSP, Présentation Projets/Missions, Z_Missions, Méthodologie Check-list projet/mission, traduction en anglais (ex DDF Medibridge), présentation formations BPC, nouvelle directive européenne, etc … pour FAN / EZ)
· Gestion au jour le jour: 	
- de la documentation (Procédures)
- mire "0_Missions"
- système d'informations (suivi des devis)
- documents clients (envoi et réception)
- Outlook mails des clients => GM
· Aide Sophie (mise à jour fin de mois et par semaine (pour GM) des indicateurs selon extraction TicTac)
· Aide Consultants (sur Missions (ex Medibridge, LFB, CSL Behring (Création classeurs pour la Gestion documentaire + Mise en page des Procédures + intranet client), Présentation PowerPoint à partir de procédures: Gilead (FAN), Novartis (Rapport Audit), impressions des supports pour formation, relecture SOP) pour les certificats de formation pour AV; création classeur compilation textes matériovigilance pour Ophtalmic, création fichier Excel pour actions audit Monitoring Force (FAN), préparation fichier excel pour gestion des apprenants et création de leur certificat de formation (FAN, SV), aide SK pour recherche documentaire SANOFI RMP + relecture (anglais)
· Contact client téléphone, mail pour le suivi des missions (confirmation de réunion, envoi de documents…)
· Mise à jour contacts Outlook + Gestion des mails (Outlook pour GM) + affectation de tâches
· Préparation Devis (pour le client et pour le SI en fonction du devis pour le client)

Perspectives :

· Mettre à profit le fait que je pratique l'anglais (commencer la traduction de l'internet / l'intranet SUNNIKAN / faire des présentations PowerPoint en anglais => formation d'anglais pour remise à niveau me remettre bien dans le bain + spécialisation anglais technique en industrie pharma) => perspective SUNNIKAN Europe ?
· Développer certains aspects en tant que Consultant : formations SUNNIKAN à suivre ? Participer plus aux missions (ex: préparation audit, rédaction procédures (formation d'ARC))
· Apprendre à rédiger des contrats, des devis pour le client
· Logiciel d'analyse du site internet SUNNIKAN ?
